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Checkliste: Sitzungsvorbereitung

1. Terminplanung
= Termin der Sitzung festlegen (z.B. Jahressitzungsplan erstellen)
= R&umlichkeiten buchen

2. Tagesordnungspunkte/ Themen sammeln
= Themenvorschldge von Mitgliedern einholen
= Offene Punkte aus der letzten Sitzung prifen
= Anfrdge oder Projekte sammeln
= evil. Themen aus dem Stadt-/ Gemeinderat

3. Sitzungseinladung und Tagesordnung erstellen
= Sitzungseinladung als E-Mail oder WhatsApp-Nachricht
- Termin und Ort
- Datum bis zu dem Anderungsantrége an der Tagesordnung méglich sind
= Tagesordnung:
- Feststellung der Beschlussfahigkeit
- Berichte
- Tagesordnungspunkte (TOP)
- Sonstiges
- Ausblick auf ndchste Sitzung

4. Sitzungseinladung und Tagesordnung (fristgerecht) versenden
= an dlle Mitglieder
=  Teinahmeumfrage (Fir einen Uberblick, wie viele Mitglieder kommen werden)
*  Verwaltung oder mégliche Gaste informieren

5. Unterlagen
= Tagesordnung
» Protokoll der letzten Sitzung
= Anfrdge und Projektbeschreibungen, bzw. dazugehdrigen Schriftverkehr

6. Organisation vor der Sitzung
= Raum vorbereiten (Tische, StUhle, Technik, etc.)
= Pré&sentationstechnik testen (Beamer, Laptop)
» Geftrdnke oder kleine Verpflegung organisieren (optional)
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